ZARZADZENIE 56/2021
WOJTA GMINY ORLA
z dnia 28 pazdziernika 2021 r.

w sprawie powolania Punktu Obslugi Inwestora w Urzedzie Gminy Orla

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z po6zn. zm.) oraz w zwigzku z § 20 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Orla wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4/2015 Wojta Gminy
Orla z dnia 30 stycznia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Orla, zmienionego Zarzadzeniem Nr 62/2016 Wdjta Gminy Orla z dnia 30 grudnia 2016 r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Orla oraz Zarzadzeniem Nr 63/2019
Wojta Gminy Orla z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Orla, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Punkt Obstugi Inwestora w Urzedzie Gminy Orla, zwany dalej POI, do
realizacji zadan zwigzanych z wdrozeniem Standardéw obstugi inwestorow.

§ 2. W skiad Zespohu POI, o ktéorym mowa w § 1 wchodza:
1) Leon Pawluczuk — Wéjt Gminy Orla — Przewodniczacy;
2) Irena Odzijewicz — Sekretarz Gminy Orla — Zastepca przewodniczacego;
3) Urszula Czykwin — Kierownik Referatu ds. Inwestycji i Gospodarki Komunalnej — cztonek;
4) Marzena Goworko — Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, prowadzaca sprawy z
zakresu dziatalno$ci gospodarczej — cztonek;
5) Mariola Kubajewska — Inspektor w Referacie ds. Ogélnych, prowadzaca sprawy z zakresu
promocji — cztonek;
6) Ewa Dmitruk — Inspektor w Referacie Finasowo-budzetowym — cztonek.

§ 3. Upowaznia sie Zespo6l, o ktorym mowa w § 2, do prawidlowego prowadzenia dziatan
Punktu Obshugi Inwestora Gminy Orla.

8 4. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow Zespolu POI okresla Regulamin
Pracy Zespohu stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Orla.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Woijt

mgr Leon Pawluczuk



Zatqcznik do zarzqdzenia Nr 56/2021
Wojta Gminy Orla
z dnia 28 pazdziernika 2021 r.

Regulamin pracy Zespolu POI

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

8§ 1. Regulamin ustala tryb pracy Zespotu POI Gminy Orla.
1. Zespot jest powotany na czas nieokreslony w celu realizacji zadan POI Gminy Orla.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t POI Gminy Orla;
2) Przewodniczacym Zespotu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zespotu POI Gminy
Orla;
3) POI — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Obstugi Inwestora;
4) Cztonkach Zespotu — cztonkowie;
6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Orla z siedzibg w Orli przy ul. Mickiewicza 5;
7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Zespotu POI Gminy Orla;
8) E-mail — adres poczty elektronicznej do kontaktéw w ramach POI Gminy Orla, do ktérego
bedzie miat dostep Przewodniczacy oraz wskazani cztonkowie;

9) JST — jednostka samorzadu terytorialnego.

Rozdzial 2.
Zespol POI oraz zakres i forma dzialan

§ 3. Do zadan Zespolu nalezy realizacja zadan POI Gminy Orla we wdrazaniu
standardow obslugi inwestora, we wspolpracy z pozostalymi pracownikami i jednostkami w
ramach urzedu, w tym w nastepujgcych zakresach:
1) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym
nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania;
2) nadzor nad aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu/stronie
internetowej gminy oraz dbalo$¢ o aktualnos¢ informacji, w tym nadzoér nad administratorem
strony w tym zakresie;
3) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dzialan POI pod katem zgodnosci z dokumentami
strategicznymi Gminy Orla, w szczegolnosci w zakresie tadu przestrzennego i gospodarki

nieruchomosciami;



4) organizacja dziatan promujacych oferte inwestycyjna gminy;

5) udzielenie informacji przedsiebiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gmine
oferty inwestycyjnej;

6) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy i
wspoldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

7) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

8) opieka poinwestycyjna dla firm lacznie ze wsparciem firm, ktére juz dzialaja na terenie
gminy,

9)wspoldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegélnosci PAIH, SSE i innymi partnerami regionalnymi;

10) znajomosc¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania;

11) inicjowanie kontaktow pomiedzy przedsiebiorcami i podmiotami wspierajagcymi rozwdj
gospodarczy na terenie gminy, wlasciwymi dla struktury potrzeb potencjalnego inwestora;

12) udzial w spotkaniach, konferencjach oraz szkoleniach stuzacych podnoszeniu kwalifikacji
oraz kompetencji w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow.

§ 4. 1. Przewodniczacy moze wezwaC wybranych czlonkéw Zespolu do udzielenia
niezbednych informacji i/lub dokumentéw oraz do podjecia konkretnych czynnosci i/lub dziatan
niezbednych do realizacji zadan okreslonych w § 3.

2. Czlonkowie Zespolu peligcy funkcje kierownicze wyznaczg w swoim biurze
pracownikoéw merytorycznych do wspolpracy przy realizacji zadan okreslonych w § 3.

§ 5.1 . Zespdt obraduje na spotkaniach.

2. Spotkania Zespotu odbywaja sie w zaleznos$ci od potrzeb.

3. Spotkania Zespotu odbywaja sie w godzinach pracy Urzedu Gminy Orla.

4. Miejscem spotkan Zespotu jest sala konferencyjna Urzedu Gminy Orla.

5. Uczestnictwo w spotkaniach cztonkéw Zespotu jest obowiazkowe.

6. Zespdt prowadzi swoje spotkania w nastepujacy sposob:

1) dokonuje oceny otrzymanych informacji, dokumentéw i materiatow od cztonkéw Zespotu
(zakres tych danych okre$la Przewodniczacy przed spotkaniem lub na wniosek czlonkow
Zespohu) w zakresie waznosci, aktualnosci i innych kryteriow;

2) dokonuje analizy, decyduje o wyborze wymaganych dokumentéw, wlasciwych rozwigzan oraz
podejmuje decyzje odnos$nie dalszych dziatan POI ze wskazaniem odpowiedzialnych cztonkow

za realizacje tych dziatan.



7. Czlonkowie Zespotu POI kontaktujq sie ze soba osobiScie, za pomocq telefonu oraz

poczty e-mail.

Rozdzial 3.
Przewodniczacy Zespohu POI
§ 6. 1. Przewodniczacy Zespotu przewodniczy obradom Zespotu POI.
2. Przewodniczacy Zespolu POI organizuje prace Zespohuy, okresla oraz informuje o
terminie i miejscu spotkania Zespotu POI, a takze przygotowuje projekt porzadku spotkania

Zespotu POL.

Rozdzial 4.
Postanowienia uzupelniajace

§ 8. 1. W4jt Gminy Orla moze dokona¢ zmiany sktadu Zespotu POI lub powota¢ nowa
osobe w sktad Zespotu POL.

2. Zmiana sktadu Zespotu POI wymaga zmiany Zarzadzenia.

3. W uzasadnionych przypadkach cztonkowie Zespolu moga wyznaczyC na posiedzenie

Zespolu POI w swoim zastepstwie pracownika merytorycznego ze swojego Biura.

Woijt

mgr Leon Pawluczuk



